ZARZADZENIE NR 2/2018 ¢
DYREKTORA DEPARTAMENTU

PROGRAMOW REGIONALNYCH
zdniald. s 2018 r.

W sprawie podziatu zadan i kompetencji oraz organizacji pracy i funkcjonowania Departamentu
Programéw Regionalnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze

Na podstawie § 5 ust. 7 pkt 2 lit. b Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Goérze, zwanego dalej ,Regulaminem” stanowigcego zatacznik do
uchwaty nr 161/2142/17 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 10 stycznia 2017 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze
z pozn. zm., zarzadza sie co nastepuje:

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DFR

§1.

1. Funkcjonowanie Departamentu Programéw Regionalnych , zwanego dalej DFR opiera sie na
zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci,
planowania pracy oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. W skiad DFR wehodza nastepujace wydzialy i stanowiska, w tym takze wieloosobowe:

1) Wydziat Koordynacji Wdrazania EFRR DFR.I.
2) Wydziat Instrumentéw Finansowych DFER.IL.
3) Wydziat Kontraktacji Inwestycji Publicznych DFRLIII.
4) Wydziat Kontroli DFR.IV.
5) Wydziat Postepowar Administracyjnych, Windykacji i Procedury DFR.V.
Odwotawczej
6) Wydziat Kontraktacji Inwestycji Gospodarczych DFR.VI.
7) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DFR.VIL.
8) Wydziat ds. Wnioskow o Platnosé DFR.VIII.
9) Wydziat Finansow DFR.IX
10) Wydziat Inwestycji Srodowiskowych DFR.X.
ZAKRES DZIALAN
§2

1. Obowiazki i odpowiedzialno$¢ Dyrektora DFR w zakresie zadan merytorycznych:
1) Przy zafatwianiu spraw odpowiada za przestrzeganie zasad: praworzadnosci, terminowosci
i rzetelno$ci.
2) Inicjuie podjecie uchwat i wydawanie oraz aktualizacje niezbednych aktow Sejmiku,
Zarzadu i Marszatka, w sprawach nalezacych do Departamentu.
3) Uczestniczy w posiedzeniach Sejmiku Wojewodztwa oraz przygotowuje projekty
odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych.
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4)

)

6)

7)

8)

9

Podpisuje pod wzgledem merytorycznym przekazywane do realizacji dyspozycje finansowe
w ramach czesci budzetu wojewddztwa przypisanej Departamentowi.
Dyrektor jako organizator pracy w Departamencie:

a) ustala zarzadzeniem wewnetrznym organizacje pracy Departamentu,
w szczegllnosci podziat czynnosci pomiedzy kadre kierowniczg Departamentu,
w tym zakres uprawnien i kompetencji zastepcow Dyrektora DFR, zadania komorek
organizacyjnych, zadania i obowigzki wspoine: kierownikow wydziatdw i pracownikéw,
obieg i punkty zatrzymania korespondenciji i dokumentacjj,

b)  nie pdzniej, niz 30 dni od zatrudnienia nowego pracownika ustala opis stanowiska
pracy pracownika,

¢)  wnioskuje do Marszatka Wojewddztwa o upowaznienie imienne zastepcy lub
pracownika do podpisywania niektorych spraw,

d) odpowiada za wynki pracy Departamentu, sprawne i prawidiowe jego
funkcjonowanie, rzetelne wypelnianie przez podlegtych pracownikow obowigzkow
stuzbowych, przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

Podpisuje korespondencjg, w ramach imiennych upowaznien udzielonych odpowiednio
przez Marszatka lub Zarzad Wojewodztwa.

Dyrektor Departamentu w przypadku zmiany aktéw prawnych dotyczacych dziatalnosci
merytorycznej Departamentu, zobowigzany jest wystapi¢ z wnioskiem o dokonanie zmiany
w Regulaminie, w terminie 30 dni od daty ukazania sig aktu.

Dyrektor Departamentu zobowigzany jest - w terminie 14 dni - dokona¢ zmiany zarzadzenia
wewnetrznego ustalajgcego organizacie pracy oraz podziat zadan i kompetencii
w Departamencie, jeSli zmiana Regulaminu dotyczyla dziatalnosci merytorycznej
Departamentu, Dyrektor Departamentu zobowigzany jest przekazywa¢ niezwlocznie do
Departamentu Organizacyjno-Prawnego zarzadzenia wewnetrzne, zaakceptowane przez
Czlonka Zarzadu Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego dotyczace
funkcjonowania Departamentu.

Dyrektor DFR wydaje polecenia stuzbowe i przekazuje sprawy do zatatwienia bezpoérednio
swoim zastepcom lub kierownikom wydziatéw lub pracownikom.

2. Pracownicy zobowigzani sg do:

Z

9)

Zachowania drogi stuzbowej przy zatatwianiu spraw, o ile Dyrektor DFR nie postanowi
inaczej.

Whikliwego i terminowego wykonywania zadan na podstawie kryterium legalnosci,
celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci.

Znajomosci i biezace] analizy przepisow prawnych wiasciwych dla realizacji powierzonych
zadan i prowadzonych spraw oraz inicjowania dziatan jesli akty prawne naktadajg nowe
obowigzki na organy Samorzadu Wojewodztwa.

Bezstronnego i kulturalnego zafatwiania spraw zwigzanych z obstuga interesantow.

Stalego podnoszenia kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku pracy.
Przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie
danych osobowych.

Przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie Pracy
oraz innych aktach obowigzujacych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Lubuskiego.

Znajomosci i przestrzegania zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony p.poz.

\Dbatosci o powierzone mienie.

10) Prowadzenia dokumentacji spraw zalatwianych na stanowisku pracy, stosownie do

postanowien instrukcji kancelaryjnej oraz zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
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11) Stosowania zasad okreslonych w zatwierdzonych procedurach funkcjonujacego w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego Systemu Zarzadzania Jakoscia, zgodnego z
normg PN-EN 1SO 9001:2015, znajomosci polityki jakosci Urzedu oraz jej realizacji w
zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy, w tym aktywny udziat w doskonaleniu
Systemu Zarzadzania Jakoscig,

12) Wykonywania polecen stuzbowych Dyrektora DFR, Zastepcy Dyrektora i bezposredniego
przetozonego.

13) Materiaty na posiedzenie Zarzadu oraz na sesje Sejmiku winny by¢ przygotowane zgodnie
z § 321 33 Regulaminu i obowigzujacymi procedurami.

14) Projekty materiatow przygotowujg i przektadajg Dyrektorowi Kierownicy wydziatow za
posrednictwem Zastepcy |, 11, Il stosownie do podziatu zadan i obowigzkow. Kierownicy
wydziatow oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych podiegajacych bezposrednio
Dyrektorowi przedkiadajg materiaty bez posrednictwa Zastepcow.

15) Pracownicy, na ktorych dekretowana jest korespondencja, winni odbieraé poczte
codziennie.

3. Kierownik Wydziatu:

1) Odpowiada za wyniki pracy wydziatu, sprawne i prawidlowe jego funkcjonowanie, rzetelne
wypenianie przez podlegtych pracownikow obowiazkéw stuzbowych, przestrzeganie przez
nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.

2) Ustala opis stanowiska pracy zawierajacy podane nizej informacje nie pozniej niz 30 dni od
zatrudnienia nowego pracownika oraz przekazuje go do akceptacji Dyrektora DFR:

—wymogi kwalifikacyjne na stanowisku,

—zasady wspotzaleznosci stuzbowej,

—zasady zwierzchnictwa stanowisk,

—zasady zastepstw na stanowiskach,

—zakres obowigzkéw na stanowisku pracy,

—zakres zadan powierzonych do realizacji na stanowisku,
—zakres uprawnien na stanowisku,

—zakres odpowiedzialnosci pracownika,

2) Odpowiada za wprowadzenie nowego pracownika na stanowisko pracy oraz zapoznanie ze
specyfikg pracy.

3) Zgtasza Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora DFR biezace problemy oraz w przypadku zmiany
aktow prawnych dotyczacych dziaftainosci merytorycznej wydziatu, koniecznosé
wprowadzenia zmian w wewnetrznych procedurach.

§3.

1. Kazdy pracownik Departamentu zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw instrukcji
kancelaryjnej oraz zgodnie z jej postanowieniami do prowadzenia dokumentacji, stosujac jednolity
rzeczowy wykaz akt.

2. Dopuszcza si¢ przy znakowaniu spraw w Departamencie, aby znak sprawy zawieral oprocz
elementow okreslonych w instrukcji kancelaryjnej, takze symbol literowy pracownika (inicjaty
imienia i nazwiska).

§4.
Do zakresu dziatania DFR nalezy:
1) sporzadzanie dokumentow i wytycznych dotyczacych perspektywy 2007-2013;
2) monitorowanie prawidfowosci procesow wdrazania Lubuskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2007-2013 (LRPO) na kazdym poziomie realizacji LRPO;
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3) monitorowanie w zakresie nieprawidiowosci LRPO;

4) sporzgdzanie poSwiadczen i deklaracjii wydatkow oraz wniosku o ptatno$¢ okresowgq
i przekazywanie ich do Instytucji Certyfikujacej w ramach LRPO;

5) koordynowanie opracowania rocznej prognozy wydatkéw, monitorowanie limitow wydatkow
i przeptywow finansowych w ramach LRPO;

6) zapewnianie istnienia systemu rejestracii i przechowywania zapisdw ksiegowych
w formie elekironicznej na kazdym poziomie realizacji LRPO;

7) ustanawianie procedur dla instytucji zapewniajacych, ze wszystkie dokumenty dotyczace
wydatkow i audytow, niezbedne do zapewnienia wiasciwe] $ciezki audytu, sg
przechowywane zgodnie z wymogami w ramach LRPO;

8) przygotowywanie prognoz finansowych na kolejny rok budzetowy i lata nastepne w ramach
LRPO;

9) przygotowanie planu ewaluacji dla LRPO 2007-2013 oraz jego realizacja;

10) prowadzenie sprawozdawczo$ci w ramach LRPO, sporzadzanie i przedstawianie Komisji
Europejskiej raportow rocznych i korcowych z wykonania, po ich zatwierdzeniu przez
Komitet Monitorujacy;

11) organizowanie pracy Komitetu Monitorujacego LRPO i dostarczanie mu danych
dotyczacych postepow Programu w osigganiu celéw, dane finansowe i dane odnoszace sie
do wskaznikéw i celow posrednich;

12) gromadzenie danych na temat realizacji LRPO i RPO-L2020, poprzez m.in. Lokalny System
Informatyczny;

13) wspotpraca z Komisjg Europejska, Ministerstwem Rozwoju, oraz innymi instytucjami
zaangazowanymi w realizacje, kontrole, audyt w ramach LRPQ i RPO-L2020;

14) prowadzenie Lokalnego Systemu Informatycznego w zakresie realizacji LRPO i RPO-
L2020;

15) organizacja i prowadzenie naboru kandydatow na Ekspertow oceniajgcych wnioski pod
wzgledem merytorycznym oraz prowadzenie bazy Ekspertow w ramach LRPO;

16) organizacja procedury konkursowej i indywiduainej w ramach LRPO, w tym
przygotowywanie  ogloszenia o  konkursie/naborze  wnioskow i  regulaminu
konkursu/procedowania z projektami w ramach Indykatywnego Planu Inwestycyjnego
LRPQ;

17) prowadzenie punktu przyje¢ wnioskow na realizacie projektéw od potencjalnych
beneficjentow w ramach LRPO i RPO-L2020;

18) realizacja procesu naboru, preselekciji i oceny projektow o dofinansowanie w ramach LRPO
i RPO-L2020, w tym organizowanie i obsiuga prac ekspertow dokonujgcych oceny
merytorycznej projektow;

19) badanie zgodnosci wniosku o dofinansowanie z zasadami pomocy publicznej w ramach
LRPO i RPO-L2020;

20) sporzadzanie Decyzji/lUmoéw/Porozumien o dofinansowanie projektéw w ramach LRPO i
RPO-L2020;

21) opiniowanie proponowanych zmian w projektach, przygotowywanie Zmian/Aneksow do
Umow/Porozumien o dofinansowanie projektow w ramach LRPO i RPO-L2020;

22) przygotowanie dokumentéw niezbednych do sporzadzenia umowy z beneficjentem na
finansowanie projektu w ramach LRPO i RPO-L2020;

23) badanie, weryfikowanie i kontrolowanie dokumentow finansowych przedkiadanych przez
beneficjentow zgodnie z przyjetym systemem rozliczania projektow i przygotowywanie
zlecen wyptaty Srodkow beneficjentom w ramach LRPO i RPO-L2020;

24) prowadzenie i koordynacja procesu odzyskiwania $rodkdéw w ramach LRPO i RPO-L2020,
w tym prowadzenie postepowan administracyjnych, koordynacja dziatan zwigzanych
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z postepowaniami sadowo-administracyjnymi, postepowaniami sadowymi i windykacjg
srodkow;

25) prowadzenie kontroli projektéw realizowanych w ramach LRPO i RPO-L2020;

26) koordynacja i organizacja procesu szkolen w zakresie zadan wykonywanych przez
Departament;

27) opracowywanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie czynnosci
organizacyjnych majacych na celu przygotowanie departamentu do realizacji zadan
obronnych okreslonych w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

28) realizacja zadan zwigzanych z procedurg odwotawczg zgodnie z systemem realizacii
w ramach LRPO i RPO-L2020;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg kontraktu wojewddzkiego umozliwiajacego
dofinansowanie regionalnych programéw operacyjnych ze $rodkéw pochodzacych
Z budzetu paristwa lub ze Zzrodet zagranicznych;

30) prowadzenie kontroli systemowych w Instytucji Posredniczacej Il stopnia LRPO (IP |l
LRPO);

31) tworzenie, analizowanie i opiniowanie dokumentéw wdrozeniowych w zakresie kompetencii
Departamentu oraz przekazywanie do Departamentu Zarzadzania RPO w celu ujecia ich
w systemie realizacji RPO L2020,

32) udziat w formutowaniu zasad realizacji w zakresie instrumentow finansowych okreslonych
w RPO- L2020;

33) koordynowanie sporzadzania zbiorczych wnioskéw o ptatno$¢ i przekazywanie ich do
Instytucji Certyfikujacej w ramach LRPO;

34) koordynowanie sporzadzania i sktadanie Instytucji Certyfikujacej zestawienia wydatkow
w ramach LRPO;

35) przygotowywanie propozycji kryteriow wyboru projektow w ramach Osi Priorytetowych 1-5,
9 RPO L2020, przy wspbtpracy z Departamentem Zarzadzania RPO, zatwierdzanych przez
Komitet Monitorujgcy RPO-L2020 oraz opracowanie m.in. wytycznych i instrukcji oraz
innych wzoréw dokumentéw niezbednych do ubiegania sig o dofinansowanie, w tym
wzorow wnioskow o dofinansowanie w ramach Osi Priorytetowych 1-5, 9 RPO-L2020;

36) opracowywanie ogfoszet o konkursie/ wezwan do ziozenia wniosku w trybie
pozakonkursowym oraz regulaminu konkursu/ naboru w trybie pozakonkursowym
w ramach Osi Priorytetowych 1-5, 9 RPO-L2020, w tym okreslanie sposobu postepowania
z wnioskami o dofinansowanie zarowno przed, jak i po rozstrzygnieciu konkursu/ naboru.

OBIEG | PUNKTY ZATRZYMANIA KORESPONDENCJI W DFR

§ 5.

1. Sekretariat DFR (siedziba Departamentu Programéw Regionalnych na ul. Chrobrego 1-3-5. ) :
1) odbiera korespondencje z Sekretariatow: Marszatka i Wicemarszatkow, Kancelarii Ogélinej i
Departamentow, a takze bezposrednio od petentow,

2) rejestruje korespondencje dotyczacq spraw zafatwianych przez DFR, pozostatg przekazuje
wedtug wiasciwosci lub zgodnie z otrzymang dyspozycis,

3) przyjmuje korespondencje do Dyrektora DFR,\

4) korespondencig przekazuje wediug wiasciwosci lub zgodnie z otrzymang dyspozycja.

2. Dyrektor DFR:

1) rozdziela korespondencje do Z-cow Dyrektora DFR i do kierownikow wydzialow oraz
okresla sposéb i tryb zatatwienia spraw,
2) parafuje korespondencije przekazywana do podpisu,
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3) podpisuje korespondencje zgodnie z pelnomocnictwem.
3. Z-cadyrektora DFR
1) rozdziela korespondencije do kierownikéw podlegtych mu wydziatow oraz okresla sposob i
tryb zatatwienia spraw,
2) parafuje korespondencije z podlegtych mu wydziatéw przekazywang do podpisu,
3) podpisuje korespondencje zgodnie z petnomocnictwem,
4) podpisuje korespondencje wewnetrzng w ramach Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Lubuskiego.
4. Stanowiska pracy
Kierownik:
1) rozdziela korespondencje do zatatwienia przez poszczegélnych pracownikow i odpowiada
za wiasciwe i terminowe zatatwienie sprawy,
2) przygotowang propozycje sposobu zatatwienia sprawy, zaparafowang przez siebie,
przekazuje Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora do podpisania/parafowania.
Pracownik:
1) pracownik po otrzymaniu sprawy, rejestruje jq w spisie spraw, nadaje jej bieg i odpowiada
za wiasciwe i terminowe zafatwienie,
2) przygotowuje propozycje sposobu zatatwienia sprawy zgodnie z poleceniem Kierownika,
przekazuije jg Kierownikowi do parafowania,
3) prowadzi teczki spraw ostatecznie zatatwionych.

§ 6.

W zwigzku z intensyfikacjg prac zwigzanych z weryfikacjg wnioskow o ptatno$¢ kontakt telefoniczny z
pracownikami Wydziatu ds. Wnioskéw o Platno$¢ Departamentu Programéw Regionalnych jest mozliwy od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 11.00 do 13.00

§7.

Schemat organizacyjny DFR przedstawia zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§8.
Zakres zadan wykonywanych w poszczegolnych wydziatach oraz zakresy obowigzkéw pracownikéw DFR
na poszczegolnych stanowiskach pracy przedstawia zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia.

§9.

Wykaz opisu stanowisk pracy pracownikow oraz wakaty przedstawia zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

§ 10.
Traci moc Zarzadzenie nr 1/2018 Dyrektora Departamentu  Programéw  Regionalnych
z dnia 26 stycznia 2018 roku w sprawie podziatu zadan i kompetencji oraz organizacji pracy i
funkcjonowania Departamentu Programéw Regionalnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze.

§11. N
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania. ‘
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 2/2018
Dyrektora Departamentu Programéw Regionalnych

zdnia &Z& G5 2018+
ZADANIA WYDZIALOW DEPARTAMENTU PROGRAMOW REGIONALNYCH

Zadania wspdlne dla wszystkich wydziatow

1.

~No

Prowadzenie, ochrona i przechowywanie dokumentacji, dotyczacej realizacji zadan wydziatu
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz Podrecznikiem
Procedur IZ.

Przeglad i weryfikacja dokumentéw, przygotowanie do wdrozenia oraz wdrozenie procedur,
zasad organizacyjnych i harmonograméw funkcjonowania Departamentu Programow
Regionalnych w stanach podwyZzszonej gotowosci obronnej paristwa.

Przygotowywanie materialbw na posiedzenia Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego, Sejmiku
Wojewodztwa Lubuskiego, Komitetu Monitorujacego LRPO oraz Komitetu Monitorujacego
RPO-L2020 w zakresie powierzonych zadan.

Tworzenie dokumentéw programowych dotyczacych, m.in. przeptywow finansowych, dotagji
celowej oraz certyfikacji wydatkow w ramach LRPO.

Wykrywanie,  okre$lanie  nieprawidlowosci, sporzadzanie raportow i zestawien
0 nieprawidtowosciach i zgtaszanie ich do Wydziatu DFR.I.

Wspdfpraca z Wydziatem DFR.| w zakresie zamknigcia LRPO 2007-2013.

Tworzenie, analizowanie i opiniowanie dokumentéw wdrozeniowych w zakresie kompetencii
wydziatu.

Wydzml Koordynacji Wdrazania EFRR DFR.I.

2.

Lo

o o

Koordynacja zamkm@cla Programu LRPO 2007-2013.

Prace zwigzane z opisem systemu zarzadzania i kontroli okreslajgcego w szczegélnosci
organizacjg i procedury obowigzujace instytucje zaangazowane w realizacje LRPO 2007-2013.
Koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Instrukcji Wykonawczych [Z LRPO 2007-2013.
Koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Instrukcji Wykonawczych dla IP Il w ramach
LRPO 2007-2013.

Przygotowanie planu ewaluacji dla LRPO 2007-2013 oraz jego realizacja.

Realizacja procesu monitorowania LRPO 2007-2013 w przekroju programul/priorytetu/
dziatania/projektu.

Wspofpraca z IP Il w zakresie zadan powierzonych Wydziatowi w ramach LRPO 2007-2013.
Obstuga systemu informatycznego w zakresie realizowanych zadari oraz nadanych uprawnien.
Obstuga SFC 2007-2013.

. Organizowanie pracy Komitetu Monitorujacego LRPO na lata 2007-2013 i dostarczanie jego

cztonkom wymaganej dokumentaciji w celu jako$ciowego monitorowania realizacji LRPO 2007-
2013.

. Zapewnianie gromadzenia danych na temat realizacji LRPO 2007-2013.
. Sporzgdzanie informacji miesigcznych, kwartalnych, sprawozdarn okresowych, rocznych

i koricowego z realizacji LRPO 2007-2013.

. Przekazywanie zbiorczych danych do DIZ w celu przygotowania sprawozdan okresowych,

rocznych i koncowego z realizacji RPO-L2020.

. Przedstawianie Komisji Europejskiej sprawozdan rocznych i koricowego z realizacji LRPO

2007-2013.
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15.
16.

17.

18.

19

20.

21.

22.

23

24.
25.
26.
27.

28.
29.

Wykrywanie,  okre$lanie  nieprawidiowosci,  sporzadzanie raportéw i zestawieh
0 nieprawidtowosciach.

Koordynowanie procesu informowania o nieprawidtowosciach w ramach LRPQ 2007-2013.
Wspdtpraca z instytucjami zaangazowanymi w realizacje, kontrole, audyt, w tym koordynacja
w zakresie kontroli i audytéw przeprowadzanych w ramach LRPO 2007-2013.

Przekazywanie Instytucji Certyfikujacej odpowiednich informacji na temat wynikow audytow
przeprowadzonych weryfikacji i kontroli oraz wynikéw audytow przeprowadzonych przez
instytucje audytowg lub na jej odpowiedzialnosc¢.

Koordynacja tworzenia, analizowania oraz opiniowania dokumentéw wdrozeniowych
niezbednych do realizacji RPO-L2020 oraz przekazywanie ich do Departamentu Zarzadzania
Regionalnym Programem Operacyjnym w celu ujecia w systemie realizacji RPO-L2020.
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg kontraktu wojewodzkiego umozliwiajacego
dofinansowanie regionalnych programéw operacyjnych ze $rodkéw pochodzacych budzetu
panstwa lub ze Zrodet zagranicznych.

Wsparcie dla pracownikéw Departamentu w zakresie prawidtowosci dziatania infrastruktury
informatyczne;.

Zarzadzanie urzadzeniami sieciowymi znajdujacymi sie w zasobach Departamentu.

. Administracja stron internetowych zwiazanych z zadaniami Departamentu.

Wdrazanie oraz nadzér nad rozwigzaniami informatycznymi usprawniajgcymi prace
Departamentu (LSI 2007-2013, SKW, LSI 2020).

Wspdtpraca z innymi komérkami UMWL w zakresie administracji infrastrukturg informatyczna,
planowania i organizaciji zaméwien publicznych dotyczacych IT.

Petnienie funkcji administratora ESOD oraz innych systeméw funkcjonujacych w UMWL
w odniesieniu do pracownikéw Departamentu.

Petnienie funkcji Administratora Merytorycznego 1Z w ramach KS| 2007-2013 i CSI SL2014,
w tym wspdtpraca z Administratorami Merytorycznymi IK NSRO oraz IP Il

Petnienie funkcji koordynatora zadan obronnych w Departamencie,

Petnienie funkcji cztonka Zespotu Redakcyjnego Biuletynu Informaciji Publicznej UMWL.

Wydziat Instrumentéw Finansowych DFR.II

1:

Z

Zamykanie perspektywy finansowej na lata 2007-2013 polegajace na weryfikacji i zatwierdzaniu
wnioskdw o ptatno$¢ i wnioskow sprawozdawczych w ramach LRPO na lata 2007-2013
w zakresie dziafan realizowanych w ramach instrumentéw inzynierii finansowej, w tym
weryfikacja zatgczonych dokumentow i weryfikacja wydatkow kwalifikowalnych.

Weryfikacja i zatwierdzanie wnioskow o ptatnos¢ i wnioskow sprawozdawczych w ramach RPO-
L2020 w zakresie dzialari realizowanych w ramach instrumentéw finansowych, w tym
weryfikacja zatgczonych dokumentow i po$wiadczenie wydatkéw kwalifikowalnych.
Sporzadzanie dyspozycji wyptaty $rodkéw dla Beneficjenta w celu realizacji zlecen platnosci
w ramach RPO-L2020, w zakresie dziatan realizowanych w ramach instrumentéw finansowych.
Przekazywanie do Wydzialu ds. Wnioskéw o Platno$¢ (DFR) informacji dotyczacych ptatnosci
oraz innych niezbednych informacji dotyczacych s$rodkéw finansowych instrumentow
finansowych.

Wspdtpraca z Departamentem Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym w zakresie
planowania i realizacji przeptywow finansowych oraz certyfikacji wydatkéw w ramach RPO-
L2020, w zakresie dziatari realizowanych w ramach instrumentéw finansowych.

Sprawozdawczos¢ i monitorowanie w zakresie instrumentow inzynierii finansowej w ramach
LRPO 2007 - 2013 oraz instrumentéw finansowych w ramach RPO-L2020.
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10.

11.

12

13.

14.

18.

16.

17.

18.

Prowadzenie kontroli projekiéw w zakresie instrumentéw finansowych w ramach Osi
Priorytetowej 1, 3 (Podziatanie 1.5.2i 3.2.4) RPO-L2020.

Sporzadzanie wktadu do Rocznego Planu Kontroli RPO-L2020 w zakresie kontroli projektow w
ramach kompetencji Wydziatu, oraz jego aktualizacja.

Weryfikacja ustalen pokontrolnych z kontroli przeprowadzanych przez instytucje zewnetrzne
w zakresie zadan realizowanych w wydziale.

Udziat w formutowaniu zasad realizacji w zakresie instrumentow finansowych okreslonych
w RPO Lubuskie 2020.

Opracowanie instrukcji dotyczacych zasad wdrazania Osi Priorytetowej 1 RPO-L2020
w Dziataniu 1.5, Osi Priorytetowej 3 RPO-L2020 w Dziataniu 3.2 - w zakresie projektow
realizowanych w ramach instrumentéw finansowych.

Prowadzenie punktu przyje¢ wnioskow o finansowanie na realizacje projektéw w ramach Osi
Priorytetowej 1 RPO-L2020 w Dziataniu 1.5, Osi Priorytetowej 3 RPO-L2020 w Dziataniu 3.2 - w
zakresie projektow realizowanych w ramach instrumentéw finansowych.

Prowadzenie ewidencji skiadanych wnioskow o dofinansowanie w celach statystycznych oraz
sprawozdawczych.

Organizacja i obstuga prac ekspertow oceniajacych wnioski pod wzgledem formalnym
I merytorycznym w ramach Osi Priorytetowej 1 RPO-L2020 w Dziataniu 1.5, Osi Priorytetowej 3
RPO-L2020 w Dziataniu 3.2 - w zakresie projektow realizowanych w ramach instrumentéw
finansowych.

Opiniowanie proponowanych zmian w projektach w ramach Osi Priorytetowej 1 RPO-L2020 w
Dziataniu 1.5, Osi Priorytetowej 3 RPO-L2020 w Dziataniu 3.2 - w zakresie projektow
realizowanych w ramach instrumentow finansowych.

Przekazywanie dokumentow niezbednych do sporzadzenia umowy z beneficjentem
nafinansowanie projektu do Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem
Operacyjnym (DIZ).

Kontakt oraz korespondencja z Beneficientami w zakresie projektéw, sktadanych w ramach Osi
Priorytetowej 1 RPO-L2020 w Dziataniu 1.5, Osi Priorytetowej 3 RPO-L2020 w Dziataniu 3.2 - w
zakresie projektow realizowanych w ramach instrumentéw finansowych.

Zlecenie przygotowania — w uzasadnionych przypadkach - ekspertyz, dotyczacych projektow
realizowanych w Osi Priorytetowej 1 RPO-L2020 w Dziataniu 1.5, Osi Priorytetowej 3 RPO-
L2020 w Dziataniu 3.2 - w zakresie projektow realizowanych w ramach instrumentow
finansowych.

Wydziat Kontraktacji Inwestycji Publicznych DFR.IIL.

2.

3.

A

Przygotowywanie propozycji pytan do listy sprawdzajgcej warunki formalne projektéw w ramach
Osi Priorytetowych 2, 3, 4, 5 i 9 RPO-L2020, przy wspdlpracy z Departamentem Zarzadzania
Regionainym  Programem Operacyjnym, przyjmowanych przez Zarzad Wojewodztwa
Lubuskiego.

Przygotowywanie propozycii kryteriow wyboru projektow w ramach Osi Priorytetowych 2, 3, 4, 5
I 9 RPO-L2020, przy wspofpracy z Departamentem Zarzadzania Regionalnym Programem
Operacyjnym, zatwierdzanych przez Komitet Monitorujgcy RPO-L2020.

Opracowywanie m.in. wytycznych i instrukcji oraz innych wzoréw dokumentow niezbednych do
ubiegania sig o dofinansowanie, w tym wzoréw wnioskow o dofinansowanie w ramach Osi
Priorytetowych 2, 3, 4, 59 RPO-L2020

Opracowywanie ogtoszeri o konkursie/wezwar do zioZenia wniosku w trybie pozakonkursowym
oraz regulaminu konkursu/naboru w trybie pozakonkursowym w ramach Osi Priorytetowych

3
Fundusze __A Lubuskie Unia Europejska | <+,
Eu rODEjSkle \X Warte zachodu Europejskie Fundusze Y &
Program Regionalny Strukturalne i Inwestycyjne *ak




@

10.

11.
12.

13.

14.
18.
16.
17.

18.

19,

20.

21.

22,

i

2, 3, 4 51 9 RPO-L2020, w tym okreslanie sposobu postepowania z wnioskami
0 dofinansowanie zaréwno przed, jak i po rozstrzygnieciu konkursu/naboru.

Realizacja procesu naboru, weryfikacji wstepnej, weryfikacji warunkow formalnych oraz oceny
projektow o dofinansowanie w ramach Osi Priorytetowej 2, 3, 4, 519 RPO-L2020.

Prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskdw w celach statystycznych oraz sprawozdawczych.
Weryfikacja wstepna, weryfikacja warunkow formalnych wnioskow o dofinansowanie w ramach
Osi Priorytetowej 2, 3, 4, 51 9 RPO-L2020, w tym przygotowywanie wykazu projektow, ktére
zostaty pozytywnie i negatywnie zweryfikowane.

Ocena formalna wnioskéw o dofinansowanie w ramach Osi Priorytetowej 2, 3, 4, 51 9 RPO-
L2020, w tym przygotowywanie wykazu projektow, ktore zostaly ocenione pozytywnie i
negatywnie pod wzgledem formalnym.

Badanie zgodnosci wniosku o dofinansowanie realizacji projektu z zasadami pomocy publiczne;
w ramach oraz Osi Priorytetowej 2, 3, 4, 51 9 RPO-L2020.

Zlecanie przygotowania - w uzasadnionych przypadkach - ekspertyz, dotyczacych projektow
realizowanych w ramach Osi Priorytetowej 2, 3, 4, 5 i 9 RPO-L2020, w celu zasiegniecia przez
Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego opinii na ich temat oraz prawidtowej oceny formalno-
merytorycznej, merytorycznej oraz Srodowiskowe;.

Organizacja i obstuga prac Ekspertow, zajmujacych sie oceng merytoryczna, formalno-
merytoryczng w ramach Osi Priorytetowej 2, 3, 4, 519 RPO-L2020.

Organizacja i obstuga prac Ekspertow, zajmujgcych sie oceng $rodowiskowa lub weryfikacjg
srodowiskowg projektow w ramach Osi Priorytetowej 2, 3, 4, 519 RPO-L2020.
Przygotowywanie list rankingowych po zakorficzeniu oceny formalno-merytorycznej,
merytorycznej, srodowiskowej i zgodnosci oraz stopnia zgodnosci ze Strategig ZIT MOF projek-
tow realizowanych w ramach Osi Priorytetowej 2, 3, 4, 519 RPO-L2020.

Przyjmowanie i weryfikowanie dokumentéw niezbednych do podpisywania umow
o dofinansowanie realizacji projektéw w ramach Osi Priorytetowej 2, 3, 4, 51 9 RPO-L2020.
Kontakt oraz korespondencja z Beneficjentami w zakresie projektéw skiadanych w ramach
Priorytetow I, IV iV LRPO na lata 2007-2013 oraz Osi Priorytetowej 2, 3, 4, 51 9 RPO-L2020.
Prowadzenie wszystkich spraw w zakresie kontraktacji $rodkoéw w ramach Priorytetow I, IV i V
LRPO na lata 2007-2013.

Sporzadzanie DecyzjilUmow/Porozumiern o dofinansowanie projektéw w ramach Osi
Priorytetowej 2, 3, 4, 519 RPO-L2020.

Opiniowanie proponowanych zmian w projektach, przygotowywanie oraz aneksowanie umow
o dofinansowanie projektow, wybranych do realizacji przez Zarzad Wojewédztwa Lubuskiego
w ramach Osi Priorytetowej 2, 3, 4, 519 RPO-L2020.

Weryfikacja przediozonego przez Beneficienta zabezpieczenia nalezytego wykonania
zobowigzan wynikajacych z umowy o dofinansowanie projektu.

Opracowanie oraz biezgca akiualizacja dokumentacji, —podejmowanie  czynnosci
organizacyjnych majacych na celu przygotowanie departamentu do realizacji zadan obronnych
okreslonych w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Tworzenie, analizowanie i opiniowanie dokumentow wdrozeniowych w zakresie kompetendji
Wydziatu oraz przekazywanie do Departamentu Zarzadzania RPO w celu ujecia ich w systemie
realizacji RPO-L2020.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg kontrakiu wojewddzkiego umozliwiajacego
dofinasowanie regionalnych programéw operacyjnych ze $rodkéw pochodzacych z budzetu
panstwa lub ze zrédet zagranicznych.
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Wydziat Kontroli DFR.IV.

i

o

Prowadzenie kontroli projektow w ramach |, I, IV i V Priorytetu LRPO oraz Osi Priorytetowej
1,2,5, 9 oraz dzialania 4.4. RPO-L2020 z wytaczeniem projektéw w ramach instrumentow
finansowych.

Sporzadzanie Rocznego Planu Kontroli I1Z LRPO.

Opracowywanie wkiadu do Rocznego Planu Kontroli RPO-L2020 w zakresie kontroli projektow
w ramach kompetencji Wydziatu oraz jego aktualizacja.

Prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowosci udzielania zaméwien publicznych Beneficjentow
l, I, IV iV Priorytetu LRPO oraz Osi Priorytetowej 1,2,5, 9 oraz dziatania 4.4. RPO-L2020 z
wylaczeniem projektow w ramach instrumentéw finansowych.

Wspotpraca z Wydziatem ds. Wnioskow o Ptatno$¢ w celu realizagji procesu kontroli.
Weryfikacja ustalen pokontrolnych z kontroli przeprowadzanych przez instytucje zewnetrzne
w zakresie zadan realizowanych w wydziale,

Sprawozdawczo$¢ i monitorowanie w zakresie zadan realizowanych w wydziale.

Wydziat Postepowan Administracyjnych, Windykacji i Procedury Odwotawczej DFR.V.

1.

2,

3.

Wydzia
b

z

Prowadzenie ~postgpowan administracyjnych (w tym tworzenie projektéw  decyzji
administracyjnych), prowadzacych do odzyskania od Beneficienta $rodkéw dotacji w ramach
EFRR.

Tworzenie projektow tytulow wykonawczych oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z postepowaniami egzekucyjnymi w ramach EFRR.

Koordynacja i prowadzenie zadan zwigzanych z procedura odwotawczg realizowang na
poziomie I1Z w ramach EFRR.

I Kontraktacji Inwestycji Gospodarczych DFR.VI.

Przygotowywanie propozyciji kryteriow wyboru projektéw w ramach Osi Priorytetowej 1 RPO-
L2020 z wylaczeniem projektow realizowanych w ramach instrumentow finansowych
w Dziataniu 1.5, przy wspolpracy z Departamentem Zarzadzania RPO, zatwierdzanych przez
Komitet Monitorujgcy RPO-L2020

Opracowywanie i opiniowanie m. in. wytycznych i instrukcji oraz innych wzoréw dokumentow
niezbednych do ubiegania sie o dofinansowanie, w tym wzoréw wnioskéw o dofinansowanie
w ramach Osi Priorytetowej 1 RPO-L2020.

Organizacja naboru w trybie konkursowym dla Osi Priorytetowej 1 RPO-L2020 z wytaczeniem
projektow realizowanych w ramach instrumentéw finansowych w Dziataniu 1.5, w tym
opracowywanie ogloszen o konkursach oraz regulaminéw konkurséw i okreslanie sposobu
postgpowania z wnioskami o dofinansowanie zaréwno przed jak i po rozstrzygnieciu konkursu.
Prowadzenie punktu przyje¢ wnioskow o dofinansowanie realizacji projektow w ramach Osi
Priorytetowej 1 RPO-L2020 z wytaczeniem projektow realizowanych w ramach instrumentéw
finansowych w Dziataniu 1.5.

Weryfikacja i ocena formalna wnioskow o dofinansowanie w ramach Osi Priorytetowej 1 RPO-
L2020 z wytaczeniem projektow realizowanych w ramach instrumentéw finansowych
w Dziataniu 1.5.

Badanie zgodnosci wniosku o dofinansowanie realizacji projektu z zasadami pomocy
publicznej.

Prowadzenie ewidencji skfadanych wnioskéw wraz z pobieraniem danych/informacii
dot. realizowanych inwestycji w celach statystycznych oraz sprawozdawczych.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Przygotowywanie zestawien, raportow iflub protokotéw po kazdym etapie oceny skiadanych
wnioskow.

Przygotowanie i obstuga techniczna posiedzen KOP zajmujacych sie oceng projektow
wramach Osi Priorytetowej 1 RPO-L2020 z wylaczeniem projektow realizowanych w ramach
instrumentow finansowych w Dziataniu 1.5.

Przygotowywanie list rankingowych, po zakonczeniu oceny projektow w ramach Osi
Priorytetowej 1 RPO-L2020 z wylaczeniem projektow realizowanych w ramach instrumentéw
finansowych w Dziataniu 1.5.

Przyjmowanie i weryfikowanie dokumentéw niezbednych do podpisywania uméw
0 dofinansowanie realizacji projektow w ramach Osi Priorytetowej 1 RPO-L2020 z wytaczeniem
projektow realizowanych w ramach instrumentow finansowych w Dziataniu 1.5.

Opiniowanie proponowanych zmian w projektach.

Przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektow, wybranych do realizacji przez Zarzad
Wojewodztwa Lubuskiego wramach Priorytetu Il LRPO na lata 2007-2013 oraz Osi
Priorytetowej 1 RPO-L2020 z wylaczeniem projektow realizowanych w ramach instrumentow
finansowych w Dziataniu 1.5 oraz aneksowanie umoéw.

Kontakt oraz korespondencja z Beneficientami w zakresie projektéw sktadanych w ramach
Priorytetu I LRPO na lata 2007-2013 oraz Osi Priorytetowej 1 RPO-L2020 z wytaczeniem
projektow realizowanych w ramach instrumentéw finansowych w Dziataniu 1.5.

Zlecanie przygotowania - w uzasadnionych przypadkach - ekspertyz, dotyczacych projektow
realizowanych w ramach Priorytetu || LRPO na lata 2007-2013 oraz Osi Priorytetowej 1 RPO-
L2020 z wylgczeniem projektow realizowanych w ramach instrumentéw finansowych
w Dziataniu 1.5, w celu zasiggniecia przez Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego opinii na ich temat
oraz prawidiowej oceny merytorycznej.

Przyjmowanie, weryfikacja formalna, przekazywanie do sejfu oraz do skrytki bankowej
zabezpieczen wierzytelnosci sktadanych przez Beneficjentéw LRPO i Osi Priorytetowej 1 RPO-
L2020 po podpisaniu uméw o dofinansowanie realizacji projektéw oraz anulowanie i zwrot
zabezpieczen po wygasnigciu wszelkich zobowigzan wynikajacych z ww. uméw.

Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DFR.VII.

i

Z

Wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu Departamentu:

—  przekazywanie korespondencii z Kancelarii Ogdinej UMWL oraz sekretariatow czionkow
Zarzadu do dyrektora Departamentu Programow Regionalnych,

—  prowadzenie dziennika korespondencj,

—  prowadzenie rejestracii elektronicznego systemu obiegu dokumentaciji SIDAS EZD

— prowadzenie kalendarza spotkai organizowanych przez Departament Programéw
Regionalnych,

—  prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora,

—  przekazywanie korespondencji zewnetrznej do Kancelarii Ogéinej UMWL,

—  przekazywanie korespondenciji wewnetrznej do odpowiednich departamentow i komérek
UMWL.

Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg pracy w Departamencie Programéw

Regionalnych:

— przekazywanie Z-com Dyrektora oraz kierownikom zaleceri Dyrektora dotyczacych
organizaciji pracy,
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— wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem odpowiedniej ilosci materiatow
biurowych
w Departamencie Programéw Regionalnych,

—  przygotowanie zarzgdzenia wewnetrznego ustalajgcego organizacje oraz podziat zadan
| kompetenciji w departamencie,

—  prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw

—  prowadzenie rejestru petycii.

Wykonywania zadan stanowiska ds. kadr, ..

—  koordynowanie opracowania planu i wykorzystania urlopow,

—  koordynowanie i przekazanie do DA planu czasu pracy pracownikow Departamentu
Programow Regionalnych,

—  koordynowanie wykonania zalecer DA dotyczacych kadr,

— ewidencja delegacii stuzbowych,

—  sporzadzanie list obecnosci pracownikow.

Wydziat ds. Wnioskow o Platnosé DFR.VIII.

1.

SO0k W

= © N

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

Z

Weryfikacja administracyjna wnioskéw o ptatnos¢ w ramach LRPO (Priorytety I, II, IV, i V)
i RPO-L2020 Osie Priorytetowe 1,2,4 (z wytaczeniem Dziatan 4.1., 4.2, 4.3.14.5), 51 9,
z wylaczeniem Poddziatan realizowanych w ramach Instrumentow Finansowych).

Sporzadzanie dyspozycji wyptaty $rodkéw dla Beneficjenta oraz przekazywanie ich do
Departamentu Finanséw w celu realizacji zlecen pfatnosci, w ramach Priorytetow |, II, IV i V
LRPO oraz RPO-L2020 (Osie Priorytetowe 1,2,4 (z wytaczeniem Dziatari 4.1., 4.2., 4.3.14.5), 5
i 9, z wytgczeniem Poddziatar realizowanych w ramach Instrumentéw Finansowych.
Przygotowywanie prognoz ptatnosci.

Przygotowywanie zapotrzebowania na érodki budzetu panstwa.

Wykrywanie nieprawidlowosci w zakresie kompetencji Wydziatu.

Przekazywanie informacji do Wydziatu Postgpowan Administracyjnych, Windykacji i Procedury
Odwotawczej w celu wszczecia postepowania administracyjnego w zwigzku z koniecznoscia
odzyskania dofinansowania.

Sporzadzanie sprawozdar z dokonanych zwrotow.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych udzielonych dotaji.

Sporzadzanie sprawozdan z rozliczenia udzielonych dotacii.

. Przekazywanie do Wydziatu kontroli informacji, niezbednych dla przeprowadzenia kontroli na

miejscu .

. Wspotpraca z Wydziatem Kontroli w celu realizacji procesu kontroli.
12.
13

Wspotpraca z Wydziatem Finansow (DFR.IX) w celu realizacji procesu certyfikacii.

Wspdtpraca z Wydziatlem finansowym (DIZ) w zakresie planowania i realizacji przeptywow
finansowych.

Sporzadzanie miesigcznego harmonogramu wydatkéw wynikajgcych z podpisanych uméw
w ramach budzetu panstwa i srodkéw europejskich.

Sporzadzanie sprawozdania z realizacji budzetu.

Sporzadzanie sprawozdania RBWS.

Tworzenie projektu budzetu wojewodztwa w ramach RPO na dany rok budzetowy.
Opracowywanie rocznego planu jednostkowego dochodéw i wydatkow budzetowych.
Opracowywanie prognoz wydatkéw do projektu budzetu paristwa.

Whioskowanie o przyznanie $rodkéw z budzetu $rodkéw europejskich oraz o udzielenie dotacji
celowej z budzetu panstwa
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21.

Opracowywanie wkfadu do Rocznego Planu Kontroli RPO-L2020 w zakresie kontroli projektow

w ramach kompetencji Wydziatu oraz jego aktualizacja.

Wydziat Finanséw DFR.IX.

1.

Tworzenie dokumentow programowych dotyczacych m.in., poswiadczania wydatkéw RPO.

2. Przygotowywanie materialéw na posiedzenie Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego oraz Sejmiku

10.

.

12.
12

Wojewddztwa Lubuskiego w zakresie powierzonych zadan.

Sporzadzanie Poswiadczen wydatkow w ramach RPO-L2020 (Osie Priorytetowe 1,2,3,4,5 i 9)
oraz przekazywanie ich do DIZ.

Sporzadzanie Po$wiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o platnosé od 1Z do IC
w ramach LRPO.

Sporzadzanie prognoz wnioskow o platno$¢ na biezacy i kolejny rok budzetowy.

Monitorowanie poziomu certyfikacji w ramach RPO Lubuskie 2020 —-Fundusz EFRR.
Przygotowywanie i przekazywanie Zestawienia wnioskow o platnos¢, ktore nalezy wytaczyé
z Rocznego Zestawienia od IC do KE w ramach RPO Lubuskie 2020 - Fundusz EFRR.
Sporzadzanie i przekazywanie do MR zbiorczej informacji o zleceniach ptatnosci przekazanych
do BGK w ramach RPO.

Sporzadzanie i przekazywanie na Zarzad zbiorczej informacji o zleceniach ptatnosci
dokonanych przez BGK, jak rowniez o zwrotach $rodkow dokonanych przez beneficientow
w ramach LRPO i RPO.

Wprowadzanie do rejestru kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania, odzyskanych
i wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wkiadu wspélnotowego oraz rejestru naliczonych
od powyzszych kwot odsetek.

Prowadzenie kontroli krzyzowej horyzontalnej celem wykrycia i wyeliminowania podwojnego
finansowania wydatkow ponoszonych w projektach w ramach Osi Priorytetowej 1,2,3,4,5 i 9
RPO-L2020 oraz w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wigjskich 2014-2020 (PROW14-20)
lub Programu Operacyjnego ,Rybactwo i Morze” (PO RYBY 14-20).

Wspotpraca z DIZ w celu realizacji procesu certyfikacji.

Opracowywanie wkiadu do Rocznego Planu Kontroli RPO-L2020 w zakresie kontroli projektow

w ramach kompetencji Wydziatu oraz jego aktualizacja.

Wydz:al Inwestycji Srodowiskowych DFR.X.

B~ w

Z

. Weryfikacja administracyjna wnioskéw o ptatnos¢ w ramach RPO-L2020 0§ Priorytetowa 3, 4
(Dziatanie 4.1, 4.2, 43 i 45), z wylaczeniem Poddziatari realizowanych w ramach
Instrumentow Finansowych.

Sporzadzanie dyspozycji wyptaty $rodkéw dla Beneficienta oraz przekazywanie ich do
Departamentu Finansow w celu realizacji zlecen pfatnosci, w ramach RPO-L2020
0$ Priorytetowa 3, 4 (Dziatanie 4.1., 4.2.,4.3. i 4.5), z wylaczeniem Poddziatan realizowanych
w ramach Instrumentow Finansowych.

Wykrywanie nieprawidtowosci w zakresie kompetencji Wydziatu.

Przekazywanie informaciji do Wydziatu Postepowan Administracyjnych, Windykacji i Procedury
Odwotawczej w celu wszczecia postepowania administracyjnego w zwiazku z koniecznoscig
odzyskania dofinansowania.

Wspolpraca z Wydzialem Finansow (DFR.IX) w celu realizacji procesu certyfikagji.

Prowadzenie kontroli projektéw w ramach Osi Priorytetowej 3, 4 (Dziatanie 4.1., 4.2, 4.3 i 4 9)
RPO-L2020 z wytaczeniem Poddziatan realizowanych w ramach Instrumentow Flnansowych
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7.

8.

g

10.

1.

Sporzadzanie wktadu do Rocznego Planu Kontroli IZ LRPO oraz Rocznego Planu Kontroli
RPO-L2020 w zakresie Kontroli projektéw w ramach kompetencji Wydzialu oraz jego
aktualizacja.

Prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowosci udzielania zaméwien publicznych Beneficjentow
Osi Priorytetowej 3, 4 (Dziatanie 4.1., 4.2., 4.3 i 4.5) RPO-L2020 z wytaczeniem Poddziatan
realizowanych w ramach Instrumentéw Finansowych.

Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z zamknigciem realizacji zadan wynikajgcych
z Priorytetu lll LRPO 2007-2013,

Weryfikacja ustaleri pokontrolnych z kontroli przeprowadzanych przez instytucie zewnetrzne
w zakresie zadan realizowanych w wydziale,

Sprawozdawczo$¢ i monitorowanie w zakresie zadan realizowanych w wydziale.

Zadania Dyrekcji Departamentu Programéw Regionalnych

1.

2.

3.

e

Dyrektor Departamentu Programéw Regionalnych (DFR.IIL, DFR.VIL)

a. Odpowiada za wyniki pracy Departamentu Programéw Regionalnych, sprawne
i prawidiowe funkcjonowanie, rzetelne wypetianie przez podleglych Zastepcéw oraz
pracownikow obowigzkéw stuzbowych, przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku
i dyscypliny pracy.

b. Dba o podziat czynnoSci pomiedzy Zastepcéw oraz kadre kierowniczg Departamentu
Programow Regionalnych oraz wykonywanie uprawnieri i kompetencji Zastepcow
i kierownikow Wydziatow.

c. Jest upowazniony do zatatwiania spraw i podpisywania korespondencji w nadzorowanych
przez siebie obszarach stosownie do upowaznier udzielonych przez Zarzad Wojewodztwa
Lubuskiego/Marszatka Wojewodztwa oraz wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

Z-ca | Dyrektora Departamentu Programéw Regionalnych (DFR.II., DFR.VIIL,DFR.IX.)

a.  Odpowiada za wyniki pracy Wydziatow, ktorych prace nadzoruje, sprawne i prawidlowe
funkcjonowanie, rzetelne wypetnianie przez podlegtych pracownikow obowiazkow
stuzbowych, przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.

b. Dba o podziat czynnosci pomigdzy kadre kierownicza Departamentu Programéw
Regionalnych oraz wykonywanie uprawnier i kompetencji kierownikow Wydziatow.

c. Jest upowazniony do zatatwiania spraw i podpisywania korespondencji w nadzorowanych
przez siebie obszarach stosownie do upowaznienia udzielonego przez Zarzad
Wojewodztwa Lubuskiego/Marszatka Wojewodztwa oraz Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

d. Podczas nieobecnosci Dyrektora, przejmuje zakres kompetendii Dyrektora zgodnie
z upowaznieniem udzielonym przez Zarzgd Wojewodziwa Lubuskiego/Marszatka
Wojewodztwa. Ponadto w trakcie nieobecnosci Dyrektora przejmuje zakres jego
kompetencji wynikajacy z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

Z-ca |l Dyrektora Departamentu Programéw Regionalnych (DFR.I., DFR.IV., DFR.V.)

a.  Odpowiada za wyniki pracy wydziatéw, ktorych prace nadzoruje, sprawne i prawidiowe
funkcjonowanie, rzetelne wypeinianie przez podleglych pracownikow obowigzkow
stuzbowych, przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.

b. Dba o podziat czynnosci pomigdzy kadre kierownicza departamentu oraz wykonywanie
uprawnien i kompetencii kierownikow Wydziatow.
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Jest upowazniony do zatatwiania spraw i podpisywania  korespondencii
w nadzorowanych przez siebie obszarach stosownie do upowaznienia udzielonego przez
Zarzagd Wojewodztwa Lubuskiego/Marszatka Wojewoddztwa oraz  Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.
Podczas nieobecnosci Dyrektora, przejmuje zakres kompetencji Dyrektora zgodnie
z upowaznieniem udzielonym przez Zarzad Wojewoddztwa Lubuskiego/Marszatka
Wojewddztwa. Ponadto w trakcie nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy | przejmuje zakres
kompetencji Dyrekiora wynikajacy z Regulaminu  Organizacyjnego  Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

Z-ca lll Dyrektora Departamentu Programoéw Regionalnych (DFR.VI.DFR.X)

a.
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Odpowiada za wyniki pracy wydziatow, ktorych prace nadzoruje, sprawne i prawidiowe
funkcjonowanie, rzetelne wypelnianie przez podlegtych pracownikow obowigzkow
stuzbowych, przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.

Dba o podziat czynnosci pomiedzy kadre kierowniczg departamentu oraz wykonywanie
uprawnien i kompetencii kierownikow Wydziatow.

Jest upowazniony do zalatwiania spraw i podpisywania korespondencii
W nadzorowanych przez siebie obszarach stosownie do upowaznienia udzielonego przez
Zarzad Wojewoddztwa Lubuskiego/Marszatka Wojewoddztwa oraz  Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.
Podczas nieobecnosci Dyrektora, przejmuje zakres kompetencji Dyrektora zgodnie
z upowaznieniem udzielonym przez Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego/Marszatka
Wojewodziwa. Ponadto w trakcie nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy | przejmuje zakres
kompetencji Dyrekiora wynikajacy z Regulaminu  Organizacyjnego  Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 2/2018 Dyrektora

Departamentu Programow Regionalnych
zdnia é CE......

¥4 2018 .

WYKAZ IMIENNY OSOB W POSZCZEGOLNYCH KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH DEPARTAMENTU
PROGRAMOW REGIONALNYCH ZE WSKAZANIEM CHARAKTRU STANOWISKA

Symbol

Charakterystyka stanowiska

Kombrki Wydziat \ komérka ( wtym stanowiska wieloosobowe) Imie i Nazwisko
Dyrektora Departamentu T
(DFR.IIL, DFR.VIL) Wik Kasmiak
| Zastepcy Dyrektora Departamentu ; ;
(DFR.IL, DFR.VIIL,DFR.IX.) Rejmund Binek
Kierownictwo
DFR Il Zastepcy Dyrektora Departamentu ; ;
Departamentu (DFR., DFR.IV., DFR.V.) Daniz! Roguskd
Il Zastepca Dyrektora )
(DFRVI,DFR X) Agata Wdowiak
Dyrektor Departamentu (urlop bezptatny) | Waldemar Stugocki
Kierownik Wydziatu Grzegorz Prucnal
1. Teresa Blaszczak
Wydziat Koordynacji . . . 2. Katarzyna Kolczynska
DFR.I Wdrazania EFRR Stanowisko ds. koordynacji wdraZzania 3 EwaWachnik
Stanowisko ds. informatyki 1. Piotr Raczykowski
Kierownik Wydziatu Edyta Jenek
1. Katarzyna Bidiak- Bra$
DERII Wydziat Instrumentow ———— " 2. llona Howis
a0 Finansowych anowisko ds. instrumentow .
finansowych 3. Barbara Lubin- Tatarek
4. Wakat
5. wakat
Kierownik Wydziatu Katarzyna Wasilewska
1. Kamila Kaziow-Laskowska
2. Lidia Kiobut
3. Lidia Olszewska
4. Justyna Szczepaniak
5. Marta Szumacher
6. Edyta Huryn
_ 7. Dagna Bogaczyk
Wydziat Kontraktacji 8. Agnieszka Ogorzalek
DFR.IL. | Inwestycji Publicznych | stanquisko ds. wyboru projektéw LRPO 9. Magdalena Salak
i RPO-L2020
10. Iwona Chamera
11. Mariusz Graczyk
12. Sylwia Patyk
13. Barbara Walewska
14. Magdalena Wanat
15. Grzegorz Sztyma
16. Pawet Pawlak (zastepstwo

na czas uspr. nieobecnosci
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Departamentu Programow Regionalnych
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za Hanna Hyla)

Kierownik Wydziatu

Anna Dohrowolska

1. Magdalena Wojtkowiak/
koordynator ds. kontroli

2. Joanna Czapla
3. Marta Jankowiak-

Romanowska
4. Karolina Mrozek
5. Michat Tagowski
6. Karolina Rachwat
7. Krzysztof Blajer
8. Krzysztof Racinowski
DERIV sl Koriirol 9. Marta Macutkiewicz
AV ydziat Kontroli ;
Stanowisko ds. kontroli 10. Angelika Tenenbaum
11. Dariusz Tamnas
12. Monika Ogrodnik
13. Karolina Sieracka
14. Anna Maria Pikula
15. Andrzej Kudynowski
(zastepstwo na czas
usprawiedliwionej
nieobecnosci Magdaleny
Noskowicz)
16. wakat
17. wakat
18. wakat
Kierownik Wydziatu Maciej Andrykiewicz
Wydzial Postepowan 1. Michal Kiim
Administracyjnych, . ) D LUKESTI "
DFR.V. Windykacji Stanowisko ds. postepowan - LUKasZ Arawczy
i Procedury administracyjnych, procedury 3. Marcin Banaszak
Odwolawczej odwotawczej i windykacji 4. Tomasz Hrechorecki
5. Joanna Hiadka
Kierownik Wydziatu Angelika Mokrzycka
1. Ewelina Kofodziejczyk
. . 2. Justyna Ciszyriska
Wydziat Kontr?_ktaq : 3. Marta Maliszewska
DFR.VI. Inwestycji Stanowisko ds. wyboru projektow LRPO ' —_—
Gospodarczych i RPO-L2020 4. Karolina Balcerek
5. Alicja Pracuk
6. Krzysztof Andres
7.  wakat
Stanowisko ds. st ——— larvi Dariusz Michalak
Administracyjnych Sylwia Nowacka
DFR.VIII Kierownik Wydziatu Krzysztof Hrechorecki

Wydziat ds. Wnioskéw o




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 2/2018 Dyrektora
Departamentu Programoéw Regionalnych
zdnia..eZd-.. CO@....... 2018 .

Platnosc

1. Aneta Gawron/ koordynator
ds. kontroli wnioskow o
ptatnosc

Anna Wilinska

Anita Kubala

Anna Antkowiak-tojko
Agnieszka Skrzyczewska
Barbara Krulikowska
Joanna Huczek

Lidia Bochanska
Monika Abrahamowicz
Agnieszka Mikofajska

. Monika Ponulak
Joanna Muszynska
Agnieszka Antoszewska
. Marta Kurzawska

. Sebastian Szymkowiak
. Sabina Skwarek

. wakat

wakat

19. wakat

© 00 N oo W

Stanowisko ds. weryfikacji wnioskow
o pfatnasc

e T U W U P W
0N R ®N SO

DFR.IX

Wydziat Finansow

Kierownik Wydziatu Marcin Brandyk

1. Bogumita Krawczyk

2. Katarzyna Wojciechowska
3. wakat

4. wakat

Stanowisko ds. certyfikacji

DFR.X.

Wydziat Inwestyciji
Srodowiskowych

Kierownik Wydziatu lzabela Kuchta

Maciej Aniskiewicz
Paulina Krol

Piotr Szmaglinski
Kamila Wojtkowiak
Agata Mrozifiska
Angelika Lesiewicz
Katarzyna Madrowska
Pawet Kowalski
wakat

. wakat /N

. wakat | \i

Stanowisko ds. kontroli zarzadczej
projektow
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